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A Avaliação de Desempenho do 
Servidor Estável da Adapar, é uma 
ferramenta crucial para promover o 
desenvolvimento contínuo dos 
servidores públicos e assegurar a 
excelência no atendimento à sociedade.

Este e-book oferece um guia sobre o 
processo anual de avaliação, abordando 
as etapas de autoavaliação, avaliação 
pelo superior imediato, reunião de 
consenso e elaboração de um Plano de 
Desenvolvimento Individual (PDI). 

Além disso, traz dicas e recomendações 
práticas para servidores e gestores, 
visando aprimorar a eficácia do processo 
e promover um ambiente de trabalho 
positivo e produtivo.



• Definição: A Avaliação de Desempenho é um processo sistemático
de mensuração e análise do desempenho dos servidores em suas
funções. Baseia-se em critérios previamente estabelecidos para
identificar pontos fortes e áreas de melhoria, promovendo o
alinhamento entre as expectativas individuais e institucionais,
considerando análise sobre: requisitos, eficiência (atribuições),
competências institucionais, departamentais e funcionais, com
seus respectivos comportamentos e resultados alcançados pelo
servidor durante os últimos 12 meses, que é o período avaliado.

• Objetivos: Identificar pontos fortes e áreas de melhoria, alinhar
expectativas entre servidores e gestores, e fomentar o
desenvolvimento contínuo.

• Benefícios: Melhoria da performance individual e institucional,
aumento da motivação e engajamento dos servidores, e promoção
de uma cultura de excelência.

1.1 Avaliação de 
Desempenho



Processo: Revisão das 
atividades realizadas, 
análise dos resultados 
alcançados, registro de 
pontos fortes e áreas a 
desenvolver.

1.2 Autoavaliação

Importância: Permite ao 
servidor refletir sobre seu 
desempenho, reconhecer 
suas conquistas e identificar 
áreas de melhoria baseada 
em critérios predefinidos e 
evidências concretas.

Ferramentas:
Formulários de 
autoavaliação, evidência 
documentada de 
desempenho e 
registros de feedbacks
recebidos.



Critérios: Requisitos, eficiência (atribuições), 
competências institucionais, departamentais 
e funcionais com seus respectivos 
comportamentos e resultados atingidos pelo 
servidor frente as questões acordadas.

1.3 Avaliação do Superior Imediato

Papel do Superior Imediato: Fornecer 
uma análise objetiva e construtiva do 
desempenho do servidor, baseada em 
critérios predefinidos e evidências 
concretas.

.
Métodos: Observação direta, evidência 
documentada de desempenho, análise 
de resultados e registros de feedbacks
fornecidos ao servidor e recebidos de 
terceiros.



Encontro colaborativo entre servidor e superior imediato 

para alinhar e ajustar percepções e tratar de forma 

criteriosa, com dados e fatos, a fim de compartilhar as 

avaliações (autoavaliação e avaliação do superior imediato) 

e planejar ações de desenvolvimento do servidor.

Manter um ambiente de respeito e colaboração, focar 

em soluções e desenvolvimento, e garantir clareza na 

comunicação.

Preparação prévia, discussão aberta sobre o 

desempenho, identificação e consenso de convergências 

e divergências, e elaboração do PDI.

1.4 Reunião de Consenso



Definição: Documento que estabelece metas e ações específicas 
para o desenvolvimento do servidor, visando aprimorar sua 
performance frente às atribuições e suas competências, para 
atingir novos patamares de desempenho.

1.5 Plano de Desenvolvimento 
Individual

Elementos: Objetivos de desenvolvimento, ações e atividades 
planejadas, prazos e responsáveis, e critérios de avaliação.

Acompanhamento: Revisões periódicas do progresso, ajustes 
necessários e suporte contínuo do superior imediato.



• Práticas: Feedbacks regulares, 
acompanhamento do PDI e ajustes contínuos 
baseados nos resultados observados.

• Benefícios: Desenvolvimento constante, maior 
adaptação às mudanças e melhorias contínuas 
no desempenho.

2.1 Continuidade

Importância: A avaliação de desempenho 
deve ser vista como um processo 
contínuo de aprendizado e 
desenvolvimento, não apenas como uma 
atividade anual.



Necessidade: 
É essencial que tanto o servidor quanto o 
superior imediato estejam abertos ao feedback 
e sejam flexíveis para ajustar suas estratégias e 
comportamentos.

2.2 Abertura e Flexibilidade

Práticas: 
Escuta ativa, disposição para mudanças e 
adaptação às novas demandas e contextos.

Benefícios: 
Relacionamentos de trabalho mais saudáveis, 
maior colaboração e adaptação às mudanças 
institucionais.



Práticas: Definição clara dos 
critérios de avaliação, comunicação 
frequente e honesta, e 
documentação de todas as etapas 
do processo.

Importância: O processo 
deve ser transparente, 
tomando por base os critérios 
definidos, e comunicação 
aberta entre todas as partes 
envolvidas.

2.3 Transparência

Benefícios: Confiança 
mútua, clareza nas 
expectativas e redução de 
conflitos.



2.4 
Objetividade

Necessidade: 
As avaliações 
devem ser 
baseadas em 
evidências e fatos, 
evitando 
subjetividades e 
julgamentos 
pessoais.

Práticas: 
Uso de indicadores 
e métricas, coleta 
de evidências 
concretas e 
feedbacks 
baseados em 
observações 
objetivas.

Benefícios: 
Avaliações mais 
justas e precisas, 
maior aceitação 
dos resultados e 
foco no 
desenvolvimento 
baseado em fatos.



3.1 Planejamento do processo por 
parte do superior imediato:

• Revisão de Objetivos e Metas: Verificar as
atribuições e metas estabelecidas para o
período e assegurar que estão alinhadas com
os objetivos institucionais.

• Preparação de Evidências: Coletar e organizar
documentos, relatórios e exemplos que
demonstrem o desempenho do servidor.

• Planejamento da Reunião: Escolher um local
adequado, reservar um horário conveniente e
preparar uma pauta detalhada para a reunião
de consenso.

• Capacitação: Participar de treinamentos e
workshops sobre avaliação de desempenho e
feedback construtivo para aprimorar suas
habilidades como avaliador.

• ·Comunicação Prévia: Fornecer orientações
sobre o processo de avaliação, informar sobre
o registro de evidências ao longo do período
de avaliação e esclarecer dúvidas do servidor.



Preenchimento do Formulário: Registrar pontos fortes, 
realizações e áreas a serem desenvolvidas de maneira honesta e 
detalhada.
• Realizações e Conquistas: Destacar os principais resultados 

e contribuições.
• Desafios e Aprendizados: Identificar as dificuldades 

enfrentadas e os aprendizados obtidos.
• Plano de Ação: Sugerir ações para o desenvolvimento 

contínuo.

Reflexão Individual: O servidor deve revisar suas atividades, 
resultados e feedbacks anteriores, refletindo sobre seu 
desempenho.
• Revisão das metas e acordos: Analisar as entregas dos 

acordos realizados tomando por base as suas atribuições, 
bem como as metas estabelecidas e os resultados 
alcançados.

• Análise de Feedbacks: Considerar os feedbacks recebidos 
durante o período.

• Autocrítica: Identificar pontos fortes e áreas de melhoria.

3.2 Autoavaliação:



Coleta de Evidências: O superior imediato 
deve reunir dados, exemplos concretos e 
feedbacks que sustentem sua avaliação.
• Observação Direta: Acompanhar o 

desempenho do servidor no dia a dia.
• Registros diversos: analisar as 

informações obtidas dos registros 
existentes da instituição e dos feedbacks 
realizados no decorrer do ano com o 
servidor.

• Resultados Alcançados: Analisar os 
resultados em relação às atividades 
realizadas e os acordos firmados para o 
período.

3.3 Avaliação pelo superior 
imediato:

Análise e Registro: Avaliar o desempenho do
servidor de forma justa e objetiva,
considerando os critérios estabelecidos.
• Atribuições: Avaliar as entregas das

atividades realizadas.
• Competências Comportamentais: Analisar

as atitudes de cada servidor a partir da
grade de competências para o cargo.

• Resultados e Impacto: Considerar os
resultados alcançados e seu impacto na
instituição.



3.4 Reunião de Consenso



3.4 Reunião de Consenso

⚬ Perguntas iniciais para as competências institucionais:
O superior imediato deve iniciar a o tema perguntando ao 
servidor como ele se percebe em cada um dos critérios 
avaliados.
￭ Exemplo: "Como você se percebe em relação à 

competência comunicação? Você considera que 
emprega a língua portuguesa corretamente, com 
clareza e objetividade, nas formas oral e escrita, 
utilizando vocabulário adequado às situações 
profissionais? 

⚬ Comparação de Percepções: Após ouvir a percepção do 
servidor, o superior imediato deve compartilhar sua própria 
avaliação, destacando semelhanças e diferenças.
￭ Exemplo: "Você se avalia positivamente na 

comunicação, se dando a nota 3. Eu concordo no que 
se refere a sua forma de falar. No entanto, há espaço 
para melhoria na comunicação escrita." 

⚬ Evidências e Exemplos: O superior imediato deve 
apresentar evidências concretas para apoiar sua avaliação.
￭ Exemplo: "Em relação à comunicação escrita, observei 

alguns erros nos e-mails e relatórios que poderiam ser 
evitados."

⚬ Escuta Ativa: Ouvir atentamente as percepções do outro.
⚬ Resolução de Conflitos: Abordar e resolver divergências 

de forma respeitosa.

Discussão Aberta 
Promover um diálogo 

franco e respeitoso sobre o 
desempenho, destacando 

convergências e 
divergências nas 

avaliações.



• Elaboração do PDI: Definir ações específicas e
prazos para o desenvolvimento do servidor,
estabelecendo metas claras e realistas.

3.4 Reunião de Consenso

⚬ Discussão Construtiva: Trabalhar juntos para 
identificar soluções e ações de desenvolvimento.
￭ Exemplo: "Podemos planejar um 

treinamento de escrita técnica para ajudar a 
aprimorar essa habilidade?"

⚬ Metas de Desenvolvimento: Estabelecer
objetivos específicos de melhoria.

⚬ Ações e Atividades: Planejar atividades e
treinamentos necessários.

⚬ Prazos e Responsáveis: Definir cronogramas e
responsáveis pelo acompanhamento.



• Autopercepção: Pergunte a si mesmo como você se percebe
em cada item avaliado, quais são as evidências e opções de
melhoria.

• Sinceridade: Realize a autoavaliação com sinceridade,
reconhecendo suas fortalezas e áreas de melhoria.

• Reflexão Crítica: Analise seu desempenho de forma crítica e
construtiva.

• Autoconhecimento: Utilize a autoavaliação como uma
ferramenta de autoconhecimento.

4.1 Seja Honesto

4.2 Documente Realizações
• Registros Detalhados: Mantenha registros detalhados de

suas conquistas e dos feedbacks recebidos ao longo do ano.
• Evidências Concretas: Reúna documentos, relatórios e

exemplos que comprovem seu desempenho.
• Portfólio de Resultados: Crie um portfólio com suas

principais realizações e aprendizados.





Linguagem Acessível: Utilize uma linguagem clara 
e acessível durante a reunião de consenso, 

garantindo que o servidor compreenda todas as 
informações.

Linguagem Acessível: Utilize uma linguagem clara 
e acessível durante a reunião de consenso, 

garantindo que o servidor compreenda todas as 
informações.

5.2 Seja Objetivo

5.3 Apoio Contínuo

5.1 Comunicação 
Clara

O superior imediato desempenha um 
papel crucial no processo de avaliação 
atuando como facilitador, mentor e agente 
de transformação. Para tanto precisa: 

Conhecer sua equipe: Entender as 
expectativas, pontos fortes e áreas de 
desenvolvimento;

Alinhar expectativas: Estabelecer 
claramente o que se espera do trabalho e 
do desempenho dos servidores;

Contratar desempenho e conduta:
Formalizar acordos sobre desempenho e 
comportamentos esperados;

Acompanhar e fornecer feedback 
regularmente: monitorar o progresso e 
oferecer feedback construtivo 
constantemente.

Feedback Construtivo:
Forneça feedbacks 
construtivos, destacando 
pontos fortes e áreas de 
melhoria de forma 
equilibrada.

Transparência: Seja 
transparente sobre os 
critérios de avaliação e os 
resultados obtidos.

Empatia: Demonstre 
empatia e compreensão, 
criando um ambiente de 
confiança e colaboração.

Fatos e Evidências: Baseie 
sua avaliação em fatos e 
evidências concretas, 
evitando julgamentos 
subjetivos.

Indicadores e Métricas:
Utilize indicadores e 
métricas claras para avaliar 
o desempenho.

Imparcialidade: Mantenha 
a imparcialidade e a justiça 
em todas as etapas da 
avaliação.

Mentoria: Atue como 
mentor, apoiando o 
desenvolvimento contínuo 
do servidor.

Acompanhamento:
Ofereça suporte contínuo 
ao servidor, 
acompanhando o 
progresso do PDI e 
fornecendo feedback 
regular.

Disponibilidade: Esteja 
disponível para esclarecer 
dúvidas e fornecer 
orientação sempre que 
necessário.

Motivação: Incentive e 
motive o servidor a 
alcançar seus objetivos de 
desenvolvimento.





“A arte de dar Feedback, por Harvard 
Business Review e Marcelo Schild

7.2 Livros Recomendados

"Liderança: A inteligência emocional 
na formação do líder de sucesso, de 
Daniel Goleman e Ivo Korytowski

"Desempenho Humano nas Empresas", 
de Idalberto Chiavenato

https://www.youtube.com/watch?v=NpS5FucnlWc
https://www.youtube.com/watch?v=3EGzHsye71c
https://www.youtube.com/watch?v=xaBcp4lkaPA
https://www.youtube.com/watch?v=xaBcp4lkaPA
https://www.youtube.com/watch?v=xaBcp4lkaPA
https://www.rhportal.com.br/artigos-rh/desenvolvimento-pessoal/
https://www.amazon.com.br/Lideran%C3%A7a-Daniel-Goleman/dp/8539006510/ref=sr_1_1?adgrpid=81675020299&dib=eyJ2IjoiMSJ9.Ikdf_8ba9vAzh5j4JEPCP4eF__-g1PlL0qtgxOLx5n5EYJiW_WvDR5n6f780ElEOoyfDhFpNQ2nAxRWHkl3sBLaF8OrpI0bGfvMSTjE4rEGomJ7UGayOujept2L_VYBa-WPw_O4X-2uFXLcV-izP-4KVe3rlDWcG4_mFy784YwVJ0ihZ7iMAjTLqOpPai50uSNf2AaxnW6LtrKEtSUjY0UeS6ici6WQ1Pgfh3TJoUp1S96OeMIpuy02mnEPHkrAngket9-lPRbjyj1JTlJhpU3_VHf9OQLR1JpQGd5DDI2M.ljUr-KkPNuJ62XnPhFgylmliHHw7R5cbBCsb4qyQaF4&dib_tag=se&hvadid=425986426213&hvdev=c&hvlocphy=9102027&hvnetw=g&hvqmt=b&hvrand=12906699371062700669&hvtargid=kwd-337281472460&hydadcr=5682_11235263&keywords=livro+lideran%C3%A7a+daniel+goleman&qid=1721956327&sr=8-1




Leia 
Cordeiro
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